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Recuerda la metodología del curso 
* Recuerda leer y repasar la metodología del curso y seguir los pasos que se explican en la guía. 
* El Foro "Competencia Digital: dudas y consultas" está para resolver tus dudas ¡Utilízalo! 
* La Encuesta de satisfacción nos ayuda a mejorar, rellénala y tendrás disponible la Evaluación final 
* Para la Evaluación final consulta la información disponible en la guía del curso. 
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¿Qué voy a aprender? 
 
En definitiva, a lo largo de nuestro texto insertamos de manera muy breve las citas a los documentos utilizados, cuya 
descripción completa o referencia damos, rigurosa y ordenadamente, al final. 
Es importante tener en cuenta que vamos a tratar tanto los documentos impresos (documentos grabados y publicados 
mediante técnicas de impresión en papel) como los digitales (documentos grabados y publicados en soportes 
electrónicos, en línea, en discos, etc.). 
Las recomendaciones que damos aquí se basan en la norma ISO 690 (Information and documentation - Guidelines 
for bibliographic references and citations to information resources). Si tu profesor te da otras indicaciones distintas, 
debes seguirlas. En general, hay que respetar las pautas del organismo, editor o publicación ante los que presentamos 
nuestro trabajo. Si no dispones de otras indicaciones, te sugerimos que sigas las recomendaciones que te presentamos 
a continuación 
Este tutorial está dirigido fundamentalmente a los estudiantes de la Universidad Pablo de Olavide, aunque puede ser 


















Este tutorial sirve para que aprendas por qué y cómo citar otras publicaciones en tus propios trabajos 
o artículos: 
• Cómo insertar en el texto de tu trabajo las citas de los documentos que has usado. 
• Cómo ordenar las referencias correspondientes en la bibliografía final de tu trabajo. 
• Cómo redactar esas referencias, con qué estilo y según qué tipos de documento. 
 
 
Y para dar ejemplo... 
Este tutorial está basado en el material editado por la Biblioteca de la Universidad de Cantabria 
(BUC) y bajo licencia Creative Commons.  
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El plagio académico 
Dicho de otra manera: todo lo contrario, a "copiar para salir del paso, rápido y sin esfuerzo". 
Lo primero es que debemos ser conscientes de que la información ajena es realmente propiedad intelectual de 
otros, con independencia de la cuestión de los costes (gratis o no) o de la forma en que hayamos accedido a ella (en 
internet, fotocopiando o consultando un artículo de una revista en la biblioteca, un libro prestado por un amigo, etc.) 
Está permitido... 
• Hacer una copia privada, para uso exclusivamente personal, para estudiar mejor. 
• Incluir breves fragmentos de texto ajeno entrecomillado, diferenciando bien lo prestado de lo propio y citando 
y referenciando la fuente, la procedencia. 
• Reseñar, comentar, glosar, parafrasear, criticar, resumir o aludir a información ajena, de manera sucinta y 
proporcionada a la dimensión de nuestro trabajo, citando y referenciando la fuente de igual modo. 
 
No está permitido... 
 
• Insertar textos o datos ajenos sin entrecomillar y sin citar la fuente de procedencia. 
• Incluir imágenes o gráficos sin citar la procedencia o con fines ornamentales, no informativos. 
• Copiar texto ajeno haciendo pequeños cambios en el lenguaje usado para disimular. 




¿Por qué no debemos plagiar? 
• Porque perjudica nuestra formación y cualificación a largo plazo, nos hace peores profesionales. 
• Nos acostumbra a un camino que nos empobrece, nos vuelve menos capaces, creativos, innovadores. 
• Plagiar es con frecuencia un acto egoísta e insolidario que hace daño a personas inocentes. 
• A nosotros tampoco nos gustaría que se aprovechasen de nuestro trabajo sin más. Puede entrañar además 
responsabilidades penales o sanciones académicas. 
• Las mismas tecnologías que sirven para copiar con facilidad permiten descubrir los plagios. 
• Usar, respetar y reconocer las fuentes promueve nuestra excelencia profesional, nos hace aprender. 









La buena práctica del estudio en la universidad, y del trabajo intelectual en general, se basa en dos 
principios: 
• Usar la información ajena respetando y reconociendo nuestras fuentes. 
• Usar la información ajena para conocer, para aprender, para mejorar. 
 
 
En resumidas cuentas, no debemos plagiar porque queremos ser mejores, valer más. 
 





Vídeo sobre el plagio académico realizado por la CRUE/Rebiun 
 
Amplía información con esta presentación sobre el plagio 
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Practicando un poco 
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¿Por qué citamos? 
 
Porque al citar... 
• Reconocemos y agradecemos el mérito y esfuerzo de aquéllos de quienes tomamos prestada la información. 
• Reforzamos nuestros propios argumentos y criterios con la autoridad de otros. 
• Probamos que conocemos la disciplina o asunto sobre el que escribimos y que nos hemos documentado. 
• Contextualizamos el tema que tratamos y los datos o argumentos que aportamos. 
• Facilitamos al lector que amplíe información más allá de los límites de nuestro propio texto. 





No incluimos citas... 
 
• De nuestras propias ideas, aportaciones o conclusiones, que destacan mejor al citar las ajenas. 
• Del conocimiento común: aquéllas informaciones que aparecen sistemáticamente en las publicaciones de la 
especialidad y pertenecen al cuerpo de conocimientos que tiene todo profesional del sector, resultando de 
"dominio público". (Esto no siempre es fácil de distinguir: en caso de duda, citamos). 
o No decimos: "El agua, cuya fórmula es H2O según Pérez García". 







* Plagio: Copiar en lo sustancial obras ajenas, dándolas como propias (R.A.E). Mediante el plagio se copian datos, 
frases, fragmentos o ideas no literales de un documento otro autor, sin decirlo, sin citar la fuente, por afán de 
engañar o por descuido. 
 
 
Ten en cuenta que... 
Para preparar cualquier trabajo es necesario que consultemos información ya disponible, ya publicada, 
es decir, que lo documentemos. Pero cuando utilizamos esa información ajena (un artículo, un libro, 
una web, etc.) al redactar nuestro propio texto, tanto si incluimos frases literales como si resumimos 
una idea o la parafraseamos, debemos declarar de dónde la hemos tomado, es decir, hemos de citar 




Citamos para distinguir respetuosamente lo ajeno de lo propio o lo común. Citar no es una fórmula 
pedante de cortesía, es cuestión de rigor y honestidad intelectual.  
 






Debemos citar siempre que usemos información ajena, no común; pero sólo la que hayamos 
realmente consultado, no citar de oídas documentos con el fin de acumular falsa "erudición". 
Consultar los documentos, además, es necesario para que sean fiables las referencias. 
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¿Qué son citas y referencias? 
 
Citas y referencias son términos que se utilizan de manera ambivalente muchas veces, lo que ocasiona algo de 




Es la remisión, llamada o vínculo que establecemos en nuestro texto a las ideas, frases o documentos ajenos. La cita 
es la técnica o procedimiento por la que enviamos al lector a la fuente de donde tomamos la información prestada. En 
la práctica, puede tratarse de números, asteriscos, notas, claves entre paréntesis, cualquier forma de remitir al 
documento citado, con o sin reproducción de fragmentos literales. 
 




Es una descripción sucinta y estructurada de un documento, en este caso, del documento citado. La referencia identifica 
de forma inequívoca el documento en cuestión, informándonos de algunas de sus características fundamentales, por 
ejemplo: autor, título, fecha, editorial, lugar, URL, páginas, formato, etc. 
 







Las referencias que incorporamos a nuestros textos para identificar los documentos que citamos suelen ser escuetas. 
Pero en bases de datos y catálogos bibliográficos, las referencias aparecen enriquecidas con muchos datos: 
códigos numéricos, términos que dan idea de la materia de que tratan los documentos, sumario de sus contenidos, 












En resumidas cuentas... 
Con la cita apuntamos hacia una referencia que identifica y describe un documento, que es un 
artículo, libro, página web, etc., usado por nosotros en nuestro texto. 
 
 
Biblioteca/CRAI de la Universidad Pablo de Olavide - Formación en Competencia Digital                 #DigCompUPO                                                 
11 





El uso de la información de otros: plagio, las citas y las referencias                                                  #DigCompUPO 
 
12 
¿Con qué estilo citamos? 
Citar con estilo… 
 
...Pero hay muchos estilos 
 
Sin embargo, paradójicamente, hay muchos y diferentes estilos o sistemas de citar y reseñar las referencias de los 
documentos. Estos métodos o estilos varían de unas disciplinas a otras, de unas tradiciones académicas a otras, de 
unos editores o publicaciones a otros, etc., según costumbres. Entre esos estilos están: Chicago, Vancouver, M.L.A., 
A.P.A., Harvard Style, etc. 
 
 
Por tanto, lo primero que tenemos que hacer es averiguar si hay un estilo de citas y referencias recomendado o 
prescrito para nuestra situación. En especial, si estamos ante un trabajo académico, consultando o pidiendo consejo 
al profesor, y por tanto siguiendo sus indicaciones. En otras circunstancias (revistas, congresos, informes...), indagando 



















Citar y presentar las referencias de manera coherente y uniforme (normalizada) es necesario para 
abreviar y para ofrecer los datos al lector sin confusiones ni desorden. Para ser más claros, vamos. 
Te recomendamos... 
Las recomendaciones que en este tutorial ofrecemos se basan en la norma ISO 690, en la versión 
de cita mediante clave autor-fecha (estilo Harvard). Se pueden seguir con carácter general siempre 
que no debamos someternos a otras más específicas. Si esas pautas específicas existen, como las 
de un profesor, o un entorno concreto, debemos adaptarnos a ella. 
En resumen 
Hay que citar con estilo, pero hay muchos estilos de citar. Averigüemos cuál emplear y sigamos 
las pautas de este tutorial si no estamos obligados a otras. 
Puedes consultar cómo se elaboran las citas y referencias de estos estilos consultando la guía 
elaborada por la Biblioteca: Principales estilos de citas 
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¿Cómo citamos en nuestro texto? 
• Si tomamos prestado un fragmento literal breve, de hasta tres o cuatro líneas, lo incorporamos entre comillas 
y/o con letra cursiva en nuestro propio texto. 
 
Ejemplo:  
Según nos indica Allué, nos hace "sentir incómodos, encorsetados y fuera de lugar cuando nos despedimos de un 
ser querido.  En el tanatorio expresamos al allegado nuestras condolencias con las frases de rigor y con nuestra 
presencia silenciosa en la iglesia alzamos la mirada del último adiós al difunto. El rito ha dejado de pertenecernos 
perdiendo con ello su significación” (1998, p. 76). 
 
• Si incluimos un fragmento literal largo, copiamos el texto ajeno en un párrafo aparte, sangrado por la derecha 
y la izquierda y con caracteres más pequeños. 
 
Ejemplo: 
Autores como Serna (2019) afirman: 
No seguimos del mismo modo la historia de una novela que un blog de viajes dividido en secciones de las cuales 
solo nos interesa una, o que un videojuego basado en analepsis: ahora, somos también lectores digitales. El modo 
que tenemos de afrontar una lectura, viajando entre hiperenlaces y relacionando obras de diferentes plataformas 




En cualquiera de esos casos, indicamos de dónde procede la información empleando una clave autor-fecha, 
compuesta por el autor y la fecha del documento. Con esa clave, las citas en el texto remiten unívocamente a la lista 
de referencias completas o bibliografía presentada al final del trabajo, sin usar números ni notas numeradas 
consecutivas, ni en el cuerpo del texto principal, ni a pie de página, y sin repetir las referencias enteras. 
 
La clave autor-fecha se redacta con el apellido del autor y el año de la publicación citada entre paréntesis: 
 
Si el nombre del autor forma parte de nuestro texto, simplemente se pone el año entre paréntesis: 
 
    
Pueden añadirse además otros datos como página, capítulo, etc., que se separan con comas; pero identificar la página 
es obligatorio cuando insertamos un fragmento literal del texto citado 
 
 
Al usar y citar información ajena en nuestro trabajo podemos resumirla, glosarla, parafrasearla con 
nuestras palabras, aludir a ella, o bien insertar un fragmento de texto literal del documento ajeno:  
 Así, todos los comentarios acerca de la información usada y citada se redactan dentro del cuerpo 
principal de nuestro trabajo, sin obligar a interrumpir la lectura para consultar una nota a pie de página, 
etc. 
...Este proceso de síntesis nuclear es conocido desde hace tiempo (Fowler 1984), aunque subsisten 
algunos elementos por aclarar... 
... Hay que tener en cuenta que Bubner (1975) escribió su teoría del buque... 
(Nasemann 1981, cap. XV). 
... Lo que conduce a Clausius a una nueva formulación: "No se puede efectuar, sin compensación, el 
paso del calor de un cuerpo frío a otro caliente" (1854, p. 141). 
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Si el documento citado tiene dos o tres autores, se citan separados por comas y la conjunción "y": 
 
 
Si hay más de tres autores, se usa la fórmula "et al." ("y otros" en latín): 
 
 
Si citamos más de una referencia, se incluyen todas en el mismo paréntesis, separadas por punto y coma: 
Si son varias pero del mismo autor, se separan los años con comas: 
 
Debe incluirse la inicial del nombre de pila cuando dos o más autores tienen el mismo apellido y han publicado en el 
mismo año: 
 
Si se citan varias obras de un mismo autor publicadas el mismo año, se añade una letra al año (a, b, c, etc.): 
 
Si el responsable principal de la creación o producción de un documento es una entidad, su nombre va como clave 
de autor: 
 






... En alguna otra obra se sostiene la misma concepción (Roy, Smith y Jumper 1998). 
"The speed at which data are transmitted is an important characteristic" (Keen et al. 2000, pp. 65-75). 
... En los años 80 diversos estudios demostraron esto con claridad (Hlavac 1985; Fearon 1987). 
... Otro economista lo ha demostrado suficientemente (Anderson 1966, 1972, 1974) 
(Fischer, G. 1995) 







(REAL ACADEMIA ESPAÑOLA 2008) 
(World Directory of Mathematicians 1992) 
Por ejemplo... 
Podríamos escribir un texto denso en citas de esta manera: La conducta de los científicos en 
materia de información ha sido abordada tanto para el entorno impreso (Bates 1988) como para el 
digital (Borgman 2000; Cronin 2005). Gould (2002, p. 135) señala, sin embargo, que falta un análisis 
histórico global, a pesar de los intentos parciales de Martin (1995) y Smith (2000). 
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¿Cómo redactamos las referencias? 
Las referencias bibliográficas 
 
 
Existen multitud de formatos/estilos de referencia bibliográfica que son tratados en profundidad en nuestra guía 
"Principales estilos de referencias bibliográficas". En ella podrás ver algunos ejemplos de cómo elaborar la referencia 





Observa las distintas imágenes y comprueba como varían los elementos que forman esta referencia atendiendo al 
tipo de materia que se referencia y al formato/estilo utilizado.   
 




Veamos a continuación diferentes ejemplos: 
 
 
Cada uno de los tipos documentales en los que se traduce cada publicación tiene una forma 
estandarizada de ser representado, para facilitar la comunicación entre la comunidad científica 
internacional. Es el método utilizado para que cualquiera pueda saber a qué documento nos referimos 
en cada momento cuando hacemos una cita o referenciamos algún trabajo. 
¿Sabías que...? 
Muchos de ellos están basados en la Norma ISO 690: 2010 Information and documentation - 
Guidelines for bibliographic references and citations to information resources, traducida al 
español: UNE-ISO 690:2013 Directrices para la redacción de referencias bibliográficas y de 
citas de recursos de información. AENOR, mayo de 2013. La norma se puede consultar a través 
del recurso AenorMas cuya guía es:  https://guiasbib.upo.es/Aenormas 
Las monografías son aquellos recursos que presentan un estudio detallado y completo de una materia 
determinada en texto y/o ilustraciones, se presenta en un solo volumen o tiene que ser completada en 
un número indefinido de volúmenes (Norma ISO 5127-2). 
 








Capítulos de libros 
 
Capítulo de libros: División que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para el mejor orden y 
más fácil inteligencia de la materia. Real Academia Española. (2001). 
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Capítulo de libro impreso 
 
  




Artículos de revista 
 
Las publicaciones periódicas o revistas son publicaciones con una periodicidad determinada con 
intención de seguir indefinidamente. Aunque siempre dentro de un área de la ciencia, las revistas se 
caracterizan por tratar temas diferentes en cada número. Han sido tradicionalmente el instrumento 
más rápido de publicación. 
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Artículo de revista impresa 
 
  







Por ponencias de congresos (actas de congreso) se entienden "las colecciones de comunicaciones, 
que, habiendo sido presentadas en reuniones científicas, técnicas, culturales, políticas o profesionales, 
por los participantes de las mismas, han sido registradas en cualquier tipo de soporte..." López Yepes, 
J. (2004). 
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Ponencia de congreso impreso 
 
  







Tesis doctoral es "un trabajo de estudio e investigación personal del doctorando, inédito y original, 
con el que se alcanza un conocimiento nuevo..." López Yepes, J. (2004). 
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Isidro Aguillo define sitio web "como un lugar físico interconectado a la red internet donde está 
depositada la información en formato electrónico accesible mediante protocolo http..." Aguillo, I. (1998). 
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¿Cómo ordenamos las referencias? 
La bibliografía 
 
La bibliografía citada o lista de referencias va al final del trabajo. Reúne las referencias* de documentos* citados. 
O sea: las descripciones completas y claras de los documentos de los que hemos tomado prestada información 






Ordenar las referencias 
 
El conjunto de la bibliografía debe ser coherente y claro. En su presentación se debe tener en cuenta, en primer 
lugar, cómo ordenar las referencias. Las citas en el texto deben remitir unívocamente a la lista de referencias. 
• El sistema autor-fecha de citas en el texto corresponde con una lista ordenada alfabéticamente por el primer 
elemento de la referencia (apellido, entidad o título). 
• Si el primer elemento (autor, título, etc.) es el mismo, las referencias se disponen por orden cronológico, esto 
es, por el segundo elemento de la clave, que es la fecha. 
• Las referencias que empiezan por el mismo autor se ordenan así: primero las que llevan el autor solo, luego 
las que llevan dos, después las de tres y finalmente las que tienen múltiples autores (et al.) 
• Varias obras de un autor o grupo de autores con el mismo año de publicación se ordenan por el título, y se 
añade a la fecha la letra que marca el orden (1997a, 1997b, 1997c), ordenándose en consecuencia. 
• Cuando alguien ha sido editor, compilador o director de obras, éstas se ordenan después de aquellas en las 














* Referencia: Descripción sucinta y estructurada de un documento, que lo identifica de forma inequívoca, 
informando de algunos de sus rasgos fundamentales: autor, título, editorial, fecha URL, formato, extensión, 
localización, etc.  
* Documento: Registro, grabación o paquete físico de información organizada para su conversación, para su 
transmisión a algunas personas o para su difusión pública. Por ejemplo: un mapa, un libro, una página web, un 
disco compacto musical, una tesis doctoral, un informe técnico, etc. 
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¿Cómo gestionar las referencias? 
Tenemos muchas referencias 
 
Cuando manejamos información porque estudiamos o preparamos trabajos, informes, etc., tenemos muchas 
referencias de documentos que hemos consultado o vamos a consultar, que nos ha recomendado el profesor, que 
pueden tal vez ser interesantes, que hemos encontrado en un libro o página web, etc. Disponer de muchas 
referencias, con diferente utilidad, puede resultar farragoso y complicado; tal vez cuando tengamos que citarlas 
nos cueste trabajo volverlas a encontrar. 
 




Conviene que las referencias las conservemos durante un tiempo, para el fin que las hemos recopilado, o incluso nos 
será útil contar con un archivo personal permanente de nuestra bibliografía. Sea cual sea el caso, el volumen de los 
datos, o la herramienta que usemos, el objetivo es controlar y gestionar nuestras referencias. 
Para ello, podemos usar diversos tipos de instrumentos, según cuales sean nuestras necesidades: 
• Utiliza las aplicaciones ofimáticas (OpenOffice, MS Office, etc.) para elaborar tablas de procesadores de 
texto (para pocas referencias, coyunturalmente), hojas de cálculo (para estructurar y manejar más información) 
o incluso bases de datos (con gran capacidad y prestaciones). 
• Puedes recurrir a gestores freeware y herramientas sociales que existen en internet. Son sistemas de 
gestión de referencias de uso gratuito, versiones gratuitas de programas de pago y herramientas de la web 
social. 
• Ahora bien, como herramienta ideal para gestionar tus referencias bibliográficas, te recomendamos el uso 
de gestores de referencias. Los gestores de referencia son un software especializado para la captura, 
archivo, tratamiento y exportación de referencias. Con ellos podrás mantener una base de datos personal, 
compartirla, generar bibliografías automáticamente y formatear con citas y referencias los documentos 
elaborados con el procesador de texto. 
• Nuestra Biblioteca/CRAI da soporte a las siguientes herramientas: 
 
 
Mendeley: gestor de referencias bibliográficas que te facilita la organización tanto de las referencias como los textos 
completos de los documentos, elaborando bibliografías en diferentes formatos. La UPO pone a tu disposición la versión 
institucional de este gestor de referencias, con ventajas sustanciales respecto a su versión gratuita. 
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Otras herramientas: 
Zotero: es un gestor de referencias que funciona en entornos web. Es de software libre, con licencia abierta, se trata 
de una extensión de Mozilla FireFox, y sólo funciona con este navegador. 
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Repasando lo aprendido 
Vamos a repasar lo visto hasta ahora practicando mediante un cuestionario de respuestas alternativas. 
Marca la respuesta que pienses que es más correcta según las pautas de este tutorial (ten en cuenta que las citas 
o las referencias en otros documentos, catálogos, bibliografías o bases de datos pueden seguir unas normas 
distintas, como sucede con el propio catálogo de la UPO). 
 
¿Por qué debemos citar? (Hay varias respuestas correctas): 
 
 
 a) Porque reforzamos nuestros propios argumentos y criterios con la autoridad de otros 
b) Porque es ilegítimo apropiarse de las ideas de otras personas. 
c) Porque así nuestras propias ideas, aportaciones o conclusiones, destacan mejor al citar las ajenas. 





¿Qué entendemos por cita en este tutorial? 
 
 
 a) Una llamada o enlace a otro documento que hemos usado de algún modo en la elaboración de 
nuestro trabajo. 
b) Una referencia sucinta incluida en un artículo, trabajo, libro, etc. 
c) Una frase o breve texto que tomamos literalmente de un libro o autor. 






¿Cuál de las claves de citación incluidas en este texto es incorrecta según este tutorial? 
 
 a) (González 1920; López 1933) 
b) (Gómez 1960, p. 78) 
c) (1965, p. 187) 






En cuanto a los estilos de citar, señala qué enunciado es verdadero: 
 
 
 a) Todos los estilos bibliográficos son similares, con pequeñas diferencias. 
b) Podemos usar un estilo propio personal, siempre que seamos coherentes. 
c) El estilo Harvard puede basarse en claves autor-fecha para citar. 
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AUBIN, J-P.; FRANKOWSKA, H. 1990. On inverse function theorems ... 




 (Mapa topográfico de Andalucía 1:10.000: Provincia de Sevilla 1999) 
(Instituto de Cartografía de Andalucía 1999) 
(Consejería de Obras Públicas y Transportes 1999) 





El uso de la información de otros: plagio, las citas y las referencias                                                  #DigCompUPO 
 
28 
Soluciones a ‘Repasando lo aprendido’ 
 
¿Por qué debemos citar? (Hay varias respuestas correctas): 
 
 
X a) Porque reforzamos nuestros propios argumentos y criterios con la autoridad de otros 
b) Porque es ilegítimo apropiarse de las ideas de otras personas. 
c) Porque así nuestras propias ideas, aportaciones o conclusiones, destacan mejor al citar las 
ajenas. 





¿Qué entendemos por cita en este tutorial? 
 
 
X a) Una llamada o enlace a otro documento que hemos usado de algún modo en la elaboración de 
nuestro trabajo. 
b) Una referencia sucinta incluida en un artículo, trabajo, libro, etc. 
c) Una frase o breve texto que tomamos literalmente de un libro o autor. 






¿Cuál de las claves de citación incluidas en este texto es incorrecta según este tutorial? 
 
 a) (González 1920; López 1933) 
b) (Gómez 1960, p. 78) 
c) (1965, p. 187) 






En cuanto a los estilos de citar, señala qué enunciado es verdadero: 
 
 
 a) Todos los estilos bibliográficos son similares, con pequeñas diferencias. 
b) Podemos usar un estilo propio personal, siempre que seamos coherentes. 
c) El estilo Harvard puede basarse en claves autor-fecha para citar. 
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